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RESUMO

Atualmente, percebe-se uma crescente competitigidad todas as organizagbes sociais,
decorrentes do aprofundamento da globalizacdo ealetantes transformacfes ambientais.
As empresas buscam profissionais de Secretariadouixo que nao sé consigam destaque
nos seus mercados de atuacdo como também ofer@mampara as mesmas, em todos 0s
seus campos. Este trabalho tem como objetivo gerastigar as oportunidades e os desafios
do profissional de Secretariado Executivo nas orggdes, na visdo dos gestores e dos
profissionais secretarios. Para isso, foi realizamaa pesquisa de cunho qualitativo,

descritiva, bibliografica e de campo. A pesquisaréalizada em organizacbes da esfera
publica e privada, em Fortaleza, Ceara, por meiaptiaacdo de um questionario direcionado
a gestores e profissionais de Secretariado Execulipos a analise dos dados verificou-se
oportunidades para esses profissionais relativagisiéncia de emprego na area, atuacao
como gestor e assessor, desenvolvimento profidstoatuacdo em cargo de chefia. Quanto
aos desafios percebeu-se a necessidade de sealesengmpeténcias técnicas e humanas.
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1 Introducéo

A competitividade nas organizacfes tem crescidodenorréncia da globalizacao.
Esta € a era da informacado, onde a velocidadereestagdo para resultados exigem que o
bom profissional esteja sempre estudando, se zndlh. As empresas buscam profissionais
de Secretariado Executivo que ndo s6 consigamaglesteos seus mercados de atua¢cdo como
também oferecam apoio para as mesmas, em todaissampos. Os Executivos esperam
gue o profissional de Secretariado Executivo sapdliador, quando se trata de atuar em
conjunto com 0 mesmo e em assuntos estratégicegestiio nas organizacoes.

A partir dessas reflexdes, este trabalho visa refgyoao seguinte questionamento:
Qual é a percepcao dos gestores e dos profissideaiSecretariado Executivo sobre as
oportunidades e os desafios secretariais nas aggdiEs? Este trabalho tem como objetivo
geral investigar as oportunidades e os desafigsraftssional de Secretariado Executivo na
visdo dos gestores e dos profissionais de Se@étaixecutivo de organizagbes da esfera
publica e privada da cidade de Fortaleza- Ceaghjid® dos seguintes objetivos especificos:
conhecer a visdo dos gestores sobre a atuacdoofiesjpnal de Secretério Executivo;
averiguar a percepcao dos Secretarios Executivbee s profissdo nessas organizacoes;
verificar as oportunidades e os desafios da atuag#oetarial na visdo de gestores e
profissionais de Secretariado Executivo.

O Secretariado Executivo cresce e exige qualifca&egundo a Organizacdo das
Nacdes Unidas (ONU), esta profissdo € a terceiemmais cresce no mundo (MORAES,
2012). Ter um curso superior ou técnico em Sedael@aExecutivo é importante para levar o
profissional a atender acfes e habilidades exigpeéés mercado de trabalho. A importancia
deste trabalho se da pela possibilidade de selmares oportunidades e os desafios, bem
como a percepcao de gestores e profissionais deet&@ado sobre a sua atuacdo nas
organizacfes. Sera relevante, também, porque poder&estacados aspectos fundamentais
para a atuacdo profissional, tais como: compaldwle salarial, atribuicbes e
responsabilidades, areas de atuacdo, atualizag#fssnal, requisitos e competéncias
requeridas pelas organiza¢des contemporaneas.

2 A atuacao do Secretario Executivo: oportunidades desafios

O perfil do colaborador procurado pelas empresatommas ultimas décadas. O mercado de
trabalho atual procura por profissionais arrojadosativos, empreendedores, dindmicos e que
acompanhem os cenarios de mudancas do mer(BHORAES, 2012). O profissional de
Secretariado acomodado e que nédo se preocupa endape a inovar constantemente ja esté fora do
padréo exigido pelas grandes empresas. Profissipnadcupados em inovar e a tornarem-se gestores
de suas carreiras, passam a cuidar cada vez masudcapital intelectual e do desenvolvimento de
suas competéncias. Eles procuram por empresasuaaspgpssam desenvolver cada vez mais todo o
seu potencial (LIMA; SANTANA; SANTOS, 2011).

As organizacOes atuais estdo envolvidas por umegtmtdindmico, no qual as
mudancas ocorrem com muita rapidez e impdem asesapruma corrida frenética por
produtividade e competitividade, originando impacitas formas tradicionais de gestdo das
organizacdes e exigindo novas posturas entre $iderdiderados. As informacdes sao
numerosas e a necessidade de comunicacéo efifiaeate € premente (SALDANHA 2008
apud VITALIS; GEOTZKE; ANDRIOLO, 2011).

Com as inumeras tecnologias disponiveis e a fadédde reproducdo de dados, €
crescente o numero de documentos produzidos eidesgbelas instituicbes, exigindo delas,
cada vez mais, uma politica de manutencdo de sawoadocumental. O profissional de
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secretariado executivo é responsavel por essa eréa dentro das empresas (VITALIS;
GEOTZKE; ANDRIOLO, 2011).
Segundo Dudziak (2010 apud VITALIS; GEOTZKE; ANDRIO, 2011, p.59),

Além de outras responsabilidades, cabe ao Seardf@rigerenciar informacdes e
servicos, organizar as atividades administrativaanter a agenda e os contatos,
assessorar, orientar as ac6es cotidianas e cwdarstivdia, organizacéo e gestédo de
documentos e arquivos.

Os gestores esperam dos profissionais de secdetangiativas e solugbes para as
questdes mais complexas nas relacdes de trabadlm@jaado assim que o poder da
criatividade em conjunto com o0 conhecimento tragaesultados desejados. A criatividade é
um fator que possibilita expor a individualidade gtofissional e que o torna diferente dos
outros; as vezes uma ideia simples pode ajudas@ver um problema mais complexo
(MOURA, 2008).

E esperado de um profissional de Secretariado sfgeseja talentoso e que tenha uma vis&o
global da organizacdo, uma boa cultura geral, gleeihglés fluente e, de preferéncia, que possua
conhecimento em um terceiro ou quarto idiiMDRAES, 2012)Toda essa dedicacdo e empenho
exigem tempo e, principalmente, investimento. Natiga, muitas organizacbes acabam n&o
aproveitando seus talentos e dessa forma entendeesguando a organizagdo nao possibilita o
aprendizado e o desenvolvimento continuo de selentda ou deixa de recompensa-los
adequadamente, corre o risco de perdé-los parsomentes. Tao importante quanto identificar
talentos, € investir em seu treinamento e no ssandelvimento (LIMA; SANTANA; SANTOS,
2011).

Para Dutra (2008 apud LIMA; SANTANA; SANTOS, 2014.108) “as empresa tém um
importante papel no desenvolvimento de seus profias e ndo podem abrir mao disso caso queiram
reter os melhores talentogfouve uma mudanca no perfil do profissional de &adado e
como consequéncia, novas responsabilidades |henfatibuidas. Com a evolucdo da
profissdo, alguns destes ja ndo trabalham somemieutn lider, mas lideram equipes de
trabalho (MOURA, 2008).

Para Martins e Bartallo (2010, p.10):

O perfil do profissional de Secretariado Executivem mudando nas Ultimas
décadas e mostra 0 mesmo ndo mais como um proBésgque atua somente
desempenhando atividades bésicas e rotineiraspasaando a atuar como assessor,
assistente, agente facilitador e coordenador aen#cSes. Como assessor, utiliza
sua bagagem intelectual, jA como assistente dieaudis técnicas secretariais, como
agente facilitador é o elo entre empresa, cliemésnos e externos e, como
coordenador de informacdes, administra relacion&wsenconflitos.

Segundo Garcia (2001, apud MOURA, 2008, p.35),] “hs Secretarias ndo basta
somente ter o dominio de técnicas secretariajsal.aquisicdo do conhecimento, nas mais
diferentes areas, contribui para que elas sejam saaradidas no trabalho”. Nesta mesma
linha de pensamento, Pacola (2003, apud MOURA, 2@085), coloca que “torna-se
importante para as profissionais de secretariadcsglatualizem de acordo com as exigéncias
da empresa, através de cursos, aperfeicoamentoisids®s, treinamentos”, para que possam
criar novos conhecimentos na sua area.

O profissional de secretariado vem se adaptandmwa mealidade e as novas
tendéncias profissionais, por isso deve estar @teata a busca de novos conhecimentos e
precisa ser flexivel as mudancas, procurando seropraperfeicoamento profissional,
objetivando, assim, fazer parte da realidade cqmeaimea (MARTINS; BARTALLO, 2010).

Cabe ao profissional de secretariado transmitironhecimento como forma de
oportunidade para criar relagdes de trabalho marsahas e mais produtivas, possibilitando o
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encontro entre o que foi ensinado e a subjetividieedeada um. Torna-se possivel o encontro
de profissionais sempre se renovando, criando &dernovos conhecimentos. O enfoque
volta-se para os novos desafios competitivos enamntniente marcado pela mudanca e pelas
inovacdes continuas e os resultados desse novoodiaenento refletem diretamente na
competitividade e no lucro da empresa (MOURA, 2008)

A participacdo do Secretario Executivo como paocceia empresa na busca para
atingir os objetivos organizacionais relacionadogualidade torna-se relevante, visto que
colabora apoiando na tomada de decisdes e viakdlimir os propositos relativos a
qualidade nesta organizacédo (CZAJKOWSKI; ADAMOWIGANTOS, 2010).

O registro do profissional de secretariado é fpéla Delegacia Regional do Trabalho
(DRT), mediante o enquadramento na Lei de Regultag@&o Profissional. Existem dois
niveis de registro: o de Secretario Executivo,atido no Brasil por Curso Superior de
Secretariado ou com escolaridade de nivel simitar autra area, mais trés anos de
experiéncia na profissdo até 1985 e Secretarioid@&coom formacdo especifica em Curso
Técnico em Secretariado ou escolaridade de niwglaside outra area, mais trés anos de
experiéncia na profissao até 1985 (MARTINS; BARTALL2010).

Lima (2002 apud CZAJKOWSKI; ADAMOWICZ; SANTOS, 201p. 3),

Destaca que “a Secretaria Executiva deixou de s& executora de pequenas
tarefas para exercer fungfes criativas”. Nestedsenpercebe-se que a abordagem
sobre qualidade e gestdo da qualidade na realiiageofissional de Secretariado

Executivo deixou de ser apenas um exercicio tegnserindo-se no enfoque das

organizacdes e na sua formagéo académica.

Segundo MOURA (2008, p.43),

Evidencia-se que a profissdo, que é bastante anfigasou pelas mudancas
tecnologicas e culturais do mundo atual, requeredds profissionais de
secretariado amplo dominio da informatica, das;@ela interpessoais, entre outras
demandas da contemporaneidade.

A atuacédo do profissional formado em Secretariaxlecttivo ndo pode ficar restrita
apenas a redigir documentos, atender telefonegtsei@r reunides. Ter uma formacéo
superior nesta area permite que o individuo vaomalém, uma vez que o curso, além de
ensinar técnicas secretariais, oferece conceit@oriecimentos humanos, cientificos e
tecnoldgicos relacionados com o campo de atuagdmlodtambém ao individuo competéncia
para assessorar, capacidade para contribuir naogesis organizacdes, assim como com
sélida educacéo geral e humanistica, fornecendedbacidade para analisar, interpretar e
implantar novos conceitos, alterando a realidade atganizagcfes publicas e privadas, de
modo que possam assessorar a gestdo de procepsesoas, com observancia dos niveis
graduais da tomada de decisdo (MARTINS; BARTALLO1Q).

3 Metodologia da Pesquisa

Tendo em vista seus objetivos, esta pesquisa padelassificada como descritiva,
que tem como objetivo primordial a descricdo daaataristicas de determinadas populacdes
ou fenbmenos. Uma de suas caracteristicas estdilizacdo de técnicas padronizadas de
coleta de dados, tais como o questionario e a o@D Sistematica (GIL, 2002).

Destacam-se também na pesquisa descritiva aqueles wsam descrever
caracteristicas de grupos (idade, sexo, procedéeiee outras), como também a descri¢cao
de um processo numa organizacdo, o estudo do wdivehtendimento de entidades,
levantamento de opinides, atitudes e crencas dgpomdacéo (GIL, 2002).
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Quanto aos seus procedimentos técnicos, classéiceemo pesquisa bibliogréfica,
por ser desenvolvida com base em material ja eddlboiconstituido principalmente de livros
e artigos cientificos. Ainda relacionada aos prouedtos técnicos, uma pesquisa pode ser
classificada como pesquisa de campo, ao procuraprofundamento de uma realidade
especifica e € basicamente realizada por meio senaao direta das atividades do grupo
estudado e de entrevistas com informantes pararcaptexplicacdes e interpretagcdes do que
ocorre naquela realidade (GIL, 2002).

Este estudo classifica-se, ainda, como pesquisétagiva por buscar diferentes
significados nas informacfes coletadas. “Compreamdeconjunto de diferentes técnicas
interpretativas que visam a descrever e a decadifis componentes de um sistema complexo
de significados. Tem por objetivo traduzir e expaeso sentido dos fenémenos do mundo
social; trata-se de reduzir a distancia entre @aubr e indicado, entre teoria e dados, entre
contexto e acdo” (MAANEM 1979 apud NEVES, 1996,p.1

O instrumento de pesquisa para Rudio (2007, p. #1d)forma como sera feita a
coleta de dados. Tém-se dois tipos: questionagitrevista. A entrevista, segundo Gil (2002,
p. 117) apresenta grande flexibilidade. A pesgidgseealizada utilizando-se da aplicacéo de
questionarios elaborados com: dezoito perguntasafles para os profissionais e quinze
perguntas fechadas para os gestores. Os quest®ndiluziram o objetivo da pesquisa de
investigar as oportunidades e os desafios do profial de Secretariado Executivo nas
organizacdes na visdo dos gestores e dos profissida Secretariado Executivo.

A pesquisa teve como universo 4 (quatro) organgagi®e pequeno, médio e grande
porte das esferas publicas e privadas no muniaipid-ortaleza, estado ddeara, que
possuem profissionais de Secretariado Executiveemguadro de funcionarios, sendo duas
instituicbes da esfera publica e duas empresasfeeagrivada.

Por se tratar de uma pesquisa de cunho qualitd@fiaiu-se como amostra 2 (dois)
representantes gestores de instituicdo publicardede estadual e 2 (dois) representantes
gestores de empresa privada de médio e pequer port

Foram entrevistados 4 (quatro) gestores, distrdsutth seguinte forma: 1 (um) gestor
de instituicdo publica federal de grande porteyrih)(gestor de instituicdo publica estadual de
meédio porte; 1 (um) gestor de uma empresa privadmédio porte e 1 (um) gestor de em
uma empresa privada de pequeno porte.

Os representantes profissionais de Secretariadacuixe foram selecionados
conforme elencado a seguir: 5 (cinco) secretat@saguam em instituicdo da esfera puablica e
5 (cinco) profissionais de Secretariado Executive gtuam em empresa da esfera privada.

A selec¢do dos participantes da pesquisa obedesesegaintes critérios:

a) Gestores: profissionais que desenvolvem atividagegestdo, tempo de atuacao de,
no minimo, um ano como gestor em organizacéo @seeptiblica ou privada;

b) Profissionais de Secretariado Executivo: graduadoSecretariado Executivo pela
Universidade Federal do Ceara, atuando em empeesafdra publica ou privada ha,
no minimo, um ano.

Para a analise das informagfes coletadas, iniarémnéoi realizado um processo de
leitura empregando técnicas tradicionais para aeas ideias principais, acrescentando-se
notas e comentarios ao texto. Em seguida, foi faitanalise tematica, organizando as
respostas de modo acessivel, acrescentando-seerintagoretacdes preliminares.

A interpretacdo das respostas e a construcdo dasdé&o focalizaram o0s aspectos
considerados fundamentais para o alcance dos \aiggbropostos, por meio da analise de
opinides, as diferentes percepcdes sobre os assmtguestao, buscando uma compreensao
do fenbmeno estudado e uma interpretacéo critigasta do referencial teorico.

4 Apresentacdo e Analise dos Resultados
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Esta secdo apresenta a andlise dos resultadossdaigze e estd dividida em trés
subsecdes. Na primeira subsecédo apresenta-seiladpsriGestores e Secretarios Executivos
participantes da pesquisa. Na segunda, sdo apdesris resultados e a analise da pesquisa
aplicada aos Gestores e na terceira, a pesquisadglaos profissionais de Secretariado
Executivo.

Apresentacdo e andlise dos resultados: visdo dostees sobre a atuagdo do Secretério
Executivo

Esta fase da pesquisa teve o intuito de conhecesd@ dos gestores de recursos
humanos sobre os desafios e as oportunidades patteagéo do Secretario Executivo nas
organizacdes de Fortaleza, Ceard. Para que asdmied destes fossem preservadas os
mesmos foram denominados: Gestor 1, Gestor 2, Gest@&estor 4.

Andlise da pesquisa aplicada aos Gestores

Com o resultado da pesquisa aplicada aos gestmestatou-se que com relacdo ao
cargo 50% dos Secretarios Executivos destas enspatsam exercendo a profissdo e com
registro em carteira profissional, enquanto que 2x#cem o cargo, porém sem registro em
carteira profissional e os outros 25% nao exercerargo para o qual se graduaram. Quando
se trata de salarios, os resultados séo que 75%rdfissionais estao recebendo salario igual
ou superior ao piso de R$ 975,30, enquanto quer2sébem salario inferior ao piso. Quanto
as oportunidades para exercer lideranca uma padel®5% destes profissionais de
secretariado estdo assumindo cargos de chefissr@sf@esas e 50% destas tem investido em
cursos de capacitacdo para 0s mesmos e aceitanti@ppgdo destes nos processos de
tomada de decisdoEstes dados apontam para uma crescente particigic&ecretario
Executivo no ambito organizacional, corroborandoncburante e Santos (2010, p.2) ao
afirmar:

Com uma atuacéao direcionada as necessidades @gamiais, ampliou-se o campo
de trabalho e a sua participacdo se tornou mafanta. O Secretario Executivo
atualmente, pelo seu conhecimento e postura, @énéegositivamente na realidade
empresarial e por isso € considerado essenciargasizagdes.

Para os gestores investigados, a chance de unssoofal de Secretariado Executivo
que esta entrando nestas empresas de consegubioantdlocacdo dentro da mesma cresce
quando este possui formacdo superior, inglés fyesmperiéncia profissional, dominio de
informatica, facilidade de relacionamento, étidacuicéo e flexibilidade para atender varios
gestores ao mesmo tempo. Sob esse aspecto Durdatgcs (2010, p. 2) comentam: “atenta
a esse novo paradigma, a profissdo secretarial biesoando a qualificagcdo necessaria, o
aperfeicoamento do seu perfil e fundamentando ggatica na perspectiva estratégica das
organizacoes”.

Os gestores destacaram, ainda, queeqasisitos desejaveis para que um profissional
de Secretariado Executivo possa atuar nessas pagées sao. ter a capacidade de
gerenciamento, habilidade para tomar decisdes,cioe@-se com todos 0s niveis
hierarquicos, bem como capacidade para entendega@cio e as estratégias da organizacao e
gue seja um solucionador de problemas, ja que cuéxe confia e delega atividades
extremante importantes e que domine determinadabecimentos e habilidades como:
finangas, economia, marketing, relagbes humanagamalho e idiomas. A partir dessas
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consideracoe$pode-se dizer que a mudanca no perfil desse grofial foi gradativamente
ocorrendo, com mais responsabilidades, permitiredatoarem em parceria com o executivo,
diminuindo sua carga de trabalho, auxiliando-oamatdas de decisdes” (MOURA, 2008, p.
29).

Segundo Reich (1994 apud MOURA, 2008, p.29) o psadnal de secretariado é
executor de:

[...] tarefas “simbdlico-analiticas”, as quais ‘linem todas as atividades de solugéo
de problemas, identificacdo de problemas e promasimatégica de vendas”.
Porém, ainda existem as secretarias que sdo merast@ras de tarefas rotineiras e
as secretarias pessoais.

O profissional de Secretariado executa uma vareedadtarefas administrativas e de
escritorio necessarias para o bom funcionamentoordanizacdo. Para os autores, 0S
Secretarios sdo detentores de informacdes e atnarfumcdes gerenciais e estratégicas
(MEDEIROS; HERNANDES, 2005).

Diante desse cenario, percebe-se que o0 Secretaweufvo de hoje € um
solucionador de problemas que tem a missdo deaititom competéncia 0s recursos
existentes para prover a equipe de informacbesé&@is em tempo habil, integrando assim
as variaveis organizacionais e humanas e valonzandliversidade de conhecimentos e
habilidades do profissional para gerar resultados cecursos escassos (MEDEIROS;
HERNANDES, 2005).

Andlise da pesquisa aplicada aos profissionais de@etariado Executivo

Com o resultado da pesquisa aplicada aos profmsiononstatou-se que todos 0s
investigados sdo do sexo feminino. Segundo Balzequiel e Silva (2011, p. 162):

A profissdo de secretariado € exercida em sua mapmr mulheres embora se
observe um crescente retorno da atuagdo do géneszufimo ao universo

secretarial. A divisdo dos géneros dos profisspmam secretariado relativos as
oportunidades decorrem de épocas remotas onde fisspm era executada
predominantemente pelo género masculino e a indicad de que a criacdo de
paradigmas enfraqueceram a presenca do géneroofias@o fazendo existir a

dificuldade atual da aceitacéo do profissional @oego masculino na area, tal visao
cultural deu-se, principalmente, durante a Seg@ukrra Mundial.

Dos profissionaisentrevistados, 50% trabalham com carteira assinaol@&m, em
outro cargo, 30% exercem a profissdo sem registrca&teira e apenas 20% tem carteira
assinada com cargo de Secretario Executivo. Segufmrmacdes obtidas no Sindicato das
Secretarias do Estado do Ceara (SINDSECE), o psopmbfissional graduado em
Secretariado Executivo passou a ser de R$ 975p20tia do dia 01/08/2012. Em relagéo ao
piso salarial dos entrevistados: 40% recebem easduperior ao piso, 40% recebem salario
inferior ao piso e 20% recebem salario igual ouesop ao piso salarial da categoria. Além
dos salérios, alguns recebem beneficios como: alateentacdo, vale transporte, plano de
saude e participacao na producao.

Quando foi perguntado aos profissionais se estawsidgravam seus salarios
compativeis com as atribuicbes delegadas aos me$&iid% responderam que nao, 30%
responderam que sim e 10% responderam que as \&zgsndo Biscoli (2005, p.68), as
atividades que envolvem o profissional sdo abraeger este atua:

No papel de assessor gerencial, cujas habilidadesdesde a gestdo de rotinas
administrativas até a leitura e gerenciamento elag@es organizacionais, através da
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qual o profissional desenvolve a caracteristicenddiador de relacionamentos, seja
no contexto interno da empresa ou no contexto mxteom clientes, fornecedores,
parceiros, 6rgaos reguladores, etc. Isso faz partestdo Secretarial: assessorar a
empresa e seus dirigentes a administrar a mudamcatma da mesma.

Em relacdo as empresas terem investido em cursosageacitacdo para o
desenvolvimento dos profissionais, 50% respondegam sim, h4 uma preocupag¢do com
investimentos em cursos, palestras, entre outr@%p 4esponderam que ndo e 10%
responderam que as vezes ha o investimento.

A pesquisa constatou que os profissionais invesiigi@tuam como gestor exercendo
as funcbes gerenciais e como assessor executiviareDas atribuicdes e responsabilidades
evidenciou-se: planejamento, organizacdo e gestigordgramas de desenvolvimento.
Agenda do diretor e vice-diretor, organizacdo dagens e eventos, procedimentos
administrativos da organizacdo. Capacidade de gareento, habilidade para tomar
decisfes, relacionar-se com todos os niveis higcos, bem como capacidade para entender
0 negocio e as estratégias da organizacdo. Arquleaumentos, coordenar e planejar
reunides, viagens, dentre outras coisas. Capacadesntender o negdcio e as estratégias da
organizacdo, que seja um solucionador de problepas, o executivo confia e delega
atividades extremante importantes. Desempenhdasaretineiras de escritorio. Pagamentos,
agendamentos, participacdo em reunides, organizéeaespaco, elaboracdo de planilhas.
Fazer e receber telefonemas, redacéo de oficiespraados, e-mail, triagem de documentos.
Redacao de documentos e encaminhamento dos medatusacao de folha de pagamento,
compra de passagens aéreas, pesquisa de prechsitacdo de propostas. Atendimento a
clientes e fornecedores, controle de documentosntBs, assessoria a area de recursos
humanos, entre outros.

Segundo os entrevistados, o nivel de dificuldada gae os mesmos conquistassem
oportunidades de insercédo nas organizacOes foramgosntes: 70% nédo sentiram dificuldade
e 30% encontraram dificuldades em inserir-se nocader para o qual se formaram. Para
Biscoli (2005, p.67),

As grades curriculares alteram-se a fim de transoros cursos superiores em
formadores de profissionais que, além do cumprimdas rotinas secretariais como
organizacao de eventos, arquivistica e etiquetdispional, sejam capazes de
compreender a organiza¢ao e suas atitudes.

De acordo com os profissionais, os desafios ersdest nas organizacéedo: como
todas as areas estdo alicercadas em pessoas espeyces profissionais de Secretariado
Executivo tem que possuir competéncias técnicamh@mmento de métodos para o
desenvolvimento de atividades administrativas géie assegurar a eficacia de resultados) e
competéncias humanas (consciéncia de seus dewwmdgacdo ao trabalho, equilibrio
emocional para desempenhar suas atividades, seo da de confianca, saber delegar
atividades e ter habilidades para trabalhar enpegyi Precisa dedicar-se ao conhecimento do
trabalho que ir4 realizar e deve usar sempre o @mso e o equilibrio para que possa
transmitir confianca e capacidade de solucionablpmas. O profissional deve manter-se
sempre aberto para novas aprendizagens na exedaséatividades que lhe sao confiadas,
pois com isso obtera éxito.

Para os profissionais entrevistados, aqueles guengam oportunidades de insercao
e de desenvolvimento profissional sdo aqueles Guaalham harmoniosamente com seus
colegas, procurando néo fazer distingdo e demondaaldade, confiabilidade e bom senso.
O que domina mais de um idioma também encontratwpdade para insercado. Saber ser
flexivel, isto é, ter relagBes conforme os casagpsesentam ou conforme as pessoas sdo. Ter
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o conhecimento de si mesmo, uma melhor compreeathdsi@utros € uma boa convivéncia
grupal.

5 Consideracdes Finais

A profissdo de Secretariado Executivo tem enfrentaditos desafios e conquistado
maiores oportunidades de atuacdo nas organizagigsngporaneas. No entanto, precisa
desenvolver diversas habilidades capazes de gasantespago nas empresas. A partir dessas
reflexbes este trabalho buscou investigar as opioiddes e os desafios do profissional de
secretariado executivo nas organizagoes.

O primeiro objetivo especifico visou conhecer &woigdos gestores sobre a atuacdo do
profissional de secretariado executivo. Percebewgse, na visdo dos gestores, as
organizacdes consideram necessario ao profissideakecretariado formacédo superior,
dominio de idioma estrangeiro, experiéncia prajisai, conhecimento de informética,
facilidade de relacionamento, ética, discricaoegifilidade para atender varios gestores ao
mesmo tempo. O profissional que tem uma boa congia&rupal, bom senso e flexibilidade
tem maiores oportunidades nas organizacdes. Asuigiiies destacadas pelos investigados
envolveram atividades de gestao e assessoria esecut

O segundo objetivo especifico visou averiguar aggao dos Secretarios Executivos
sobre a profissdo nas organizagbes. Constatou-se rgu percepcdo dos profissionais
entrevistados, o secretariado enfrenta desafiasives ao piso salarial, visto que a maioria
considera que o salario ndo é compativel com dmigibes delegadas aos mesmos. Por outro
lado, os profissionais destacaram a existénciaedeflrios e que as empresas investem em
cursos de capacitacdo para o desenvolvimento dfisgionais. A pesquisa constatou que 0s
profissionais investigados atuam como gestor erdaeas funcdes gerenciais e como
assessor executivo.

O terceiro objetivo especifico foi verificar asrmmipais oportunidades e desafios da
atuacdo do Secretario Executivo na visdo de gesterprofissionais de secretariado. A
pesquisa apontou as seguintes oportunidades: piolsglb para encontrar emprego na area,
atuacdo como gestor e assessor, oportunidadeservdézimento profissional por parte das
empresas, embora ainda exista uma lacuna em algugasizacdes e, ainda a atuagdo em
cargo de chefia. Quanto aos desafios, percebewseog profissionais de Secretariado
Executivo tem que possuir competéncias técnicasngpeténcias humanas. E necessario,
ainda, possuir conhecimento sobre o trabalho se@ké caracteristicas que envolvam ética,
confianca e solugdo de problemas. E fundamental @u@ecretario Executivo possua
disposicéo para o aprendizado constante.

Portanto, na percepcado dos Gestores e dos pro@sside Secretariado Executivo
sobre as oportunidades e os desafios secretaaisisrganizacdes, percebeu-se a abrangéncia
das oportunidades, embora ainda existam obstaeulesrem superados. Vale ressaltar a
necessidade de que o profissional esteja sempeadiicando e que seja apto a acompanhar
as mudancas que o mundo globalizado impde, jasteecaum dos requisitos primordiais para
0 sucesso de sua carreira profissional. Considerae a relevancia desse tema, sugere-se a
realizacdo de novas pesquisas na area, tais cenopoatunidades e desafios externos para o
profissional de Secretariado Executivo, o0 confroetiire a percepcdo dos gestores e
profissionais de Secretariado Executivo.
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